Instituto del Café de Costa Rica
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 12—Objetivo. El presente reglamento tiene como propésito establecer las normas y
los procedimientos de las operaciones patrimoniales tales como recepcién, registro,
inscripcidn, asignacién, traslado, control, préstamo, reparacién, reposicion, alta y baja de
bienes muebles, relativas a la administracién de los bienes muebles del Instituto del Café de
Costa Rica, su preservacion, proteccidon y uso racional, la actualizacién de los inventarios vy el
régimen de responsabilidad que se derive de este proceso para los sujetos que intervienen en
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él.

Articulo 22—Alcance. Las disposiciones de este reglamento son de acatamiento obligatorio
para todos los funcionarios del Instituto del Café de Costa Rica, terceros autorizados ha hacer
uso de los bienes del ICAFE asi como para aquellos que se encuentren comprendidos en los
supuestos de este Reglamento.

Articulo 32—Definiciones. Para facilitar la interpretacion y aplicacidon de este reglamento, se
establecen los siguientes conceptos:

Acta: documento en que se deja constancia de un acto o serie de actos relacionados con
bienes muebles del Instituto. Dicha acta sera realizada por los usuarios, jefaturas o Unidad
Contable Financiera segun lo indicado en este reglamento.

Alta de bienes muebles: es |la operacién mediante la cual se ingresa al inventario del Instituto
un bien mueble, sea por compra, produccion propia, donacidn, aparicion de bienes dados de
baja, reconstruccién de bienes o cualquier otra situaciéon que produzca un ingreso.

Areas Operativas: son todas las dependencias incluidas dentro del organigrama del ICAFE
segln sea la Junta Directiva, Direccién Ejecutiva, Auditoria Interna, Gerencia y Unidades que
funcionan bajo la autoridad de una Jefatura. Se incluyen bajo este concepto las sedes
regionales.

Auditoria Interna: dependencia que funcionard bajo la responsabilidad y direcciéon inmediata
del Auditor Interno, encargada de fiscalizar las operaciones del Instituto del Café de Costa Rica

Baja de bienes muebles: es la operacion mediante la cual se excluyen del inventario bienes
muebles del Instituto, sea por destruccidn, desecho, donacién en los casos autorizados por ley,
desmantelamiento, remate, hurto, robo, pérdida, extravio y otras formas de extincidn juridica
de los bienes muebles autorizados por normativa de rango legal.

Bienes muebles: son los equipos, mobiliario, obras de arte, maquinaria, herramientas,
vehiculos vy otros bienes de condiciones similares, que son objeto de control de inventario,
mediante un sistema de rotulado numerado sea placa de metal, adherible o cualquier otro
sistema de identificacién, adquiridos por el Instituto a titulo oneroso o gratuito, o bien,



producidos internamente por una area operativa, que resultan Utiles para la ejecucién de las
funciones y actividades de la institucién o que cumplen funcién social como patrimonio
artistico estatal. Se excluye de esta definicidon aquellos bienes regulados por normativa propia,
tales como, el material bibliografico especifico de la Biblioteca, y los vehiculos institucionales
en cuanto a su uso.

Bienes muebles en desuso: son aquellos bienes muebles obsoletos, faltos de repuestos o los
descontinuados por sus fabricantes, previa valoracidon que rindan los técnicos calificados que
designe la administracion, asi como los que en virtud del costo de su reparacién devengan en
bienes en desuso.

Bienes muebles en mal estado: aquellos que en virtud de su estado fisico no tengan utilidad
alguna, previa valoracién que rindan los técnicos que designe la administracion.

Comision de informatica. Grupo de funcionarios nombrados por la Direccidon Ejecutiva,
encargados de autorizar la compra de equipo de computo y software.

Direccion Ejecutiva. Dependencia directamente a cargo del Director Ejecutivo del ICAFE.

Donacion de bienes muebles: es la transmisidén gratuita del dominio de un bien mueble por
parte de una persona fisica o juridica, nacional o internacional, publica o privada, a favor del
Instituto, quien la acepta; o la transmision de la propiedad de bienes muebles en desuso o mal
estado y sin valor comercial que pertenecen al Instituto en favor de una persona juridica
publica o privadas, siempre que exista fundamento de rango legal para tal efecto.

Formulario para traspaso de bienes muebles: documento fisico u electrénico de uso
obligatorio con numeracidon consecutiva, mediante el cual las area operativa se traspasan
entre si bienes muebles.

Gerencia de Administracién y Finanzas: Area que depende directamente de la Direccidn
Ejecutiva y comprende todos los servicios de apoyo que requieren las demds Unidades de la
Institucidon, en los siguientes campos: Recursos Humanos, Contratacién Administrativa,
Servicios Administrativos, Financieros, Control Interno y Evaluacion de Riesgo.

ICAFE o Instituto: Instituto del Café de Costa Rica.

Inventario general: lista ordenada de bienes muebles que contiene, como minimo, el nUmero
de identificacion y el nombre de los bienes asignados a una determinada unidad, elaborada y
actualizada por la Unidad Contable Financiera, para lo que podra solicitar el apoyo de las area
operativa administrativas.

Jefatura: titular a cargo de un drea operativa.
Junta Directiva. Es la Junta Directiva del Instituto del Café de Costa Rica.

Traslado de bienes muebles: es el envio puro y simple o por reasignacién de bienes, que
implica cambiar provisional o definitivamente de lugar y custodia los bienes de las areas
operativas administrativas, sin que se modifique cuantitativamente o cualitativamente el



patrimonio institucional. Los bienes trasladados mantendran el mismo numero de
identificacion.

Unidad de Asuntos Juridicos. Unidad operativa encargada del asesoramiento legal y ejecucion
de tramites legales en las distintas actividades desarrolladas por el Instituto del Café de Costa
Rica.

Unidad de Contratacion Administrativa. Unidad operativa del ICAFE adscrito a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, responsable de realizar el proceso de contratacién administrativa y
el control del inventario de suministros.

Unidad de Informatica: Unidad operativa del ICAFE, adscrita a la Direccién Ejecutiva
responsable del manejo, control e implementacién de la tecnologia de informacién incluye
software y hardware institucional.

Unidad Contable Financiera. Unidad Operativa que se encuentra adscrita a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, encargada de registrar, controlar, custodiar y proporcionar
informacién financiera razonable de la institucién. Es la encargada de ejecutar el proceso
contable; ejecucién y control presupuestario, ademas de velar por la gestién de cobro, pago
administrativo y por el correcto uso de los fondos.

Usuario(a): funcionario(a) del Instituto que recibe de su jefatura un bien mueble para la
ejecucién de tareas especificas.

Usuario externo: Persona u organizacion debidamente autorizada por medio de un convenio
u contrato suscrito por el Director Ejecutivo al que se le asigna en calidad de préstamo bienes
muebles que pertenecen al ICAFE.

CAPITULO II
Deberes de los funcionarios en relacion con los bienes muebles

Articulo 42—Obligaciones de las jefaturas. Seran las encargadas de administrar y vigilar el uso
racional de los bienes muebles propiedad del Instituto asignados a su area operativa, para lo
cual estan obligadas a cumplir con lo siguiente:

a) Velar por el buen estado fisico y custodia de los bienes que tenga para uso de su area
operativa.
b) Hacer entrega a los funcionarios a su cargo, mediante inventario fisico, de los bienes

muebles que a cada uno se le confia para su uso, servicio o custodia o que se les suministre
para el desarrollo normal de su trabajo.

c) Realizar toma fisica de activos, al momento que un funcionario a su cargo inicie o
concluya su relacidn laboral con el Instituto y remitir el resultado de este inventario a la
Unidad Contable Financiera.



d) Velar porque las solicitudes de mobiliario, maquinaria, equipo y otros, respondan
adecuadamente a las necesidades del personal asignado para el desempeno de sus funciones.

e) Gestionar ante la Unidad de Contratacidon Administrativa del Instituto los servicios para
la conservacion y el mantenimiento adecuado de los bienes que administra. En los casos en
que el mantenimiento pueda ser brindado por otra area operativa del ICAFE, deberd
gestionarse ante ésta el servicio requerido.

f) Realizar al menos un inventario fisico de los bienes muebles en sus respectivas
dependencias y reportar sus resultados a la Unidad Contable Financiera con las observaciones
que considere pertinentes. Asimismo realizar el inventario de los bienes muebles y reportar
los resultados cuando asi lo solicite su superior, la Unidad Contable Financiera o la Auditoria
Interna del ICAFE.

g) Comunicar a la Unidad Contable Financiera mediante el formulario fisico u electrénico
respectivo cualquier traslado de un bien mueble a otra drea operativa y autorizar los traslados
dentro de la misma area operativa.

h) Responder por los dafos de los bienes en uso y a su cargo, siempre y cuando no
provengan del deterioro natural de las cosas o de otra causa justificada.

i) Reportar a la Unidad Contable Financiera los bienes que no estén siendo utilizados en
su area operativa, con la finalidad de que puedan ser trasladados para cubrir necesidades de
otras areas operativas o donados a otras entidades, de conformidad con las leyes vigentes y el
presente reglamento.

i) Cumplir con las disposiciones emitidas por la Gerencia de Administracién y Finanzas o
la Unidad Contable Financiera para controlar los bienes muebles que administra.

k) Cuando una jefatura rinde su informe final de gestidon, debera hacer entrega del
inventario de su drea operativa mediante acta respectiva, a su sucesor o en su defecto a su jefe
inmediato, en coordinacidén con la Unidad Contable Financiera. Quien los recibe asumira la
custodia en forma temporal o definitiva, segln corresponda

) Si en el supuesto establecido en el inciso anterior existieren diferencias en el
inventario, la jefatura que entrega dejara constancia de ello en un acta con copia a la Unidad
Contable Financiera, con el fin de que esta realice el estudio respectivo, a fin de evaluar y
solicitar en caso de ser procedente el debido proceso ante la instancia correspondiente.

m) Velar porque los bienes asignados mantengan la placa de metal, adherible u otro
sistema de seguridad; en caso de pérdida de esta identificacion gestionara ante la Unidad
Contable Financiera su reposicion.

n) Mantener a nivel de la propia area operativa un control de inventario que le permita
conocer el destino final de los bienes que tiene a cargo, asi como los ingresos y egresos que se
realicen.



Articulo 52— Obligaciones de los usuarios en general. Los funcionarios de la institucién que
tengan asignado bienes muebles para su uso y custodia estdn obligados a cumplir con lo
siguiente:

a) Cuidarlos y no utilizarlos para fines diferentes a los que estan destinados. Es
absolutamente prohibido su uso en actividades o tareas que no son propias de la Institucion.

b) Informar a su jefatura, en forma verbal o escrita, segin esta lo defina, sobre cualquier
desperfecto, dafo o desaparicién que detecte en los bienes muebles que se le asignaron.

c) Comunicar a la jefatura cuando se le incapacite o goce de vacaciones o de algun
permiso especial, para que ésta determine lo que corresponde en cuanto a los bienes se
refiere, durante ese lapso.

d) Velar porque los bienes muebles asignados mantengan la placa de metal, adherible u
otro sistema de seguridad; en caso de pérdida de esta identificacién deberd informar a su
jefatura para que gestione ante la Unidad Contable Financiera su reposicién.

e) En el caso de bienes muebles que estén en desuso, comunicar a la jefatura para su
reasignacion o su respectiva devolucién a la Unidad Contable Financiera.

f) Responder por los dafios que ocasionen a los bienes que estén a su cargo, siempre y
cuando no provengan del deterioro natural de los bienes o de otra causa justificada.

g) No permitir el uso y traslado de bienes asignados a su uso y custodia por el ICAFE a
usuarios externos no autorizados .

h) Devolver a su jefatura mediante inventario todos los bienes muebles al momento de
cesar en el cargo o se traslade a otra area operativa.

CAPITULO Il
Asignacion, destino y utilizacion de los bienes muebles

Articulo 62—Derechos de las jefaturas y los usuarios. Todo funcionario tiene derecho a recibir
los bienes muebles necesarios para el cumplimiento de sus labores, en buenas condiciones de
funcionamiento y conservacion.

Articulo 72—De la asignacidon de bienes muebles para uso individual y comin. Los bienes
muebles de uso individual deben ser asignados a cada funcionario para el cumplimiento de sus
labores. Los bienes de uso comun de las areas operativas seran asignados a la respectiva
jefatura, para utilizacion de todos los funcionarios del area.

Articulo 82—Asignacion y area operativa de destino del bien mueble. La Unidad Contable
Financiera entregard a cada area operativa los bienes muebles mediante el formulario
respectivo y con base en la distribucion solicitada por cada jefatura. Lo anterior no excluye los
traslados que puedan realizarse entre areas operativas, conforme al procedimiento regulado
en este reglamento. En el caso de equipos de cémputo se coordinard con la Unidad
Informatica, lo relativo a la entrega y puesta en funcionamiento, respetando la distribucion
que le indique la Comisidon de Informatica, lo que se ejecutard por medio del respectivo



formulario, del que remitird copia a la Unidad Contable Financiera a mas tardar cinco dias
habiles después de la entrega.

Articulo 92—Utilizacion de los bienes muebles en general. Los bienes muebles seran
utilizados solamente por los funcionarios de la Institucién y por personas autorizadas de forma
expresa por la Direccién Ejecutiva.

CAPITULO IV
Registro y control

Articulo 10.—Registro y control de bienes muebles. La Unidad Contable Financiera del
Instituto es el area operativa encargada de registrar, asignar y fiscalizar los bienes muebles que
administra cada area operativa. Para ello tendrd a cargo la identificacidn, localizacion, registro
y movimiento de los bienes muebles propiedad del ICAFE, y fomentard su utilizacidn racional.
Para el logro de estos objetivos, la Unidad Contable Financiera debera:

a) Llevar un inventario general para el cumplimiento de sus funciones, orientado a la
actualizacién y control de los bienes muebles del ICAFE, con el fin de verificar su existencia y
condicién asi como la confiabilidad y exactitud de los registros de control, para lo cual realizara
como minimo un inventario general una vez al afio para cada area operativa.

b) Corregir las discrepancias detectadas entre sus registros y los reportes de cada jefatura
o usuario, previa determinacion de las causas que lo originaron.

c) Actualizar el destino que se dard a cada uno de ellos, asi como la movilizacién de estos
bienes interna o externamente. Lo anterior de conformidad con la informacién que remitan las
jefaturas.

d) Registrar oportunamente en el sistema informdatico que para tal efecto debe llevar, las
inclusiones y exclusiones de bienes muebles del Instituto con base en los formularios
respectivos.

e) Realizar y promover inventarios fisicos periddicos, parciales o totales, entre las areas
operativas para mantener actualizados los registros correspondientes.

f) Proporcionar informacidn y colaboracién a otras areas operativas, en relacion con
dichos inventarios.

g) Mantener ordenado, revisado y actualizado el archivo de los documentos relacionados
con los bienes muebles e incluir los reportes que genere el sistema.

h) Facilitar oportunamente a las jefaturas, reportes de existencia de bienes muebles por
numero de identificacién del area operativa y por catalogo de bienes muebles.

Articulo 11.—Del sistema informatico de bienes muebles. El sistema informatico de bienes
muebles que se utilice debera contar con las opciones correspondientes para tramitar las altas
de bienes, asignacidn, reasignacidn, préstamo, baja de bienes y cualquier otra operacidn



necesaria a juicio de la Unidad Contable Financiera, aspectos que seran verificados por dicha
dependencia.

Articulo 12.—Identificaciéon de bienes muebles. Al momento de adquirir un bien mueble, a
titulo oneroso o gratuito, debera identificarse mediante un sistema de rotulacién sea placa de
metal o plastica o cualquier otro similar de identificacidn, en el que conste el nimero asignado
por la Unidad Contable Financiera, a la que correspondera esta labor. En aquellos bienes
muebles que tengan varios componentes, cada uno se identificara individualmente, salvo que
sus caracteristicas lo impidan o exista riesgo de dafo. En casos de equipo electrénico sensible,
la identificacidon se hara mediante placa numerada adherible, cuando las condiciones del bien
mueble no permitan la colocacidn de ningun sistema de rotulacién, se le asignhara un niumero
consecutivo que lo identifique del resto de los bienes.

Articulo 13.—Registro de bienes muebles. Una vez que los bienes muebles han sido
identificados segun lo establecido en el articulo anterior, la Unidad Contable Financiera
dispondra su inclusién y registro en el respectivo sistema informatico, para lo cual considerara
las caracteristicas del bien, precio, niumero patrimonial asignado, numero de factura,
proveedor, numero de orden de compra, fecha de adquisicion y garantia del fabricante o
distribuidor, ademas de area operativa y funcionario custodio del activo entre otras
observaciones que estime pertinentes.

Articulo 14.—Control de garantias. La Unidad Contable Financiera llevara el control de las
diferentes garantias de fabrica, agencia o post-venta otorgadas por los proveedores sobre los
bienes. Para la custodia de estas garantias dispondra de un archivo donde se almacenara los
documentos originales debidamente conciliados con el control establecido.

Articulo 15.—Inscripcion o desinscripcion de bienes muebles. La Unidad de Recursos
Humanos y Servicios Administrativos, con la colaboracidn de la Unidad de Asuntos Juridicos,
realizard las gestiones necesarias para inscribir o desinscribir los bienes muebles que por su
naturaleza requieran de esos tramites en el Registro Nacional. En caso de que pesen
gravamenes sobre vehiculos propiedad de la Institucién que afecten dichos tramites,
corresponderd al Unidad de Asuntos Juridicos llevar a cabo las diligencias respectivas.

Articulo 16.—Control de bienes muebles. Sin perjuicio de los controles que debe ejercer la
Unidad Contable Financiera, cada drea operativa llevara un control de los bienes muebles
asignados, por funcionario, descripcidén, ubicacién, nimero de identificacion y fecha de
recibido.

Articulo 17.—Verificacion de inventarios. La Unidad Contable Financiera verificara cuando lo
estime necesario la existencia de los bienes inventariados y corregira las discrepancias que se
presenten con arreglo a lo dispuesto en este reglamento.

Articulo 18.—Reporte para las drea operativa. Las jefaturas de las areas operativas del ICAFE
podran solicitar a la Unidad Contable Financiera, cuando lo consideren oportuno, la emisién de
informes sobre los bienes muebles que les han sido asignados.



CAPITULO V
Alta de bienes muebles

Articulo 19.—Requisito para alta de bienes muebles. Para incluir un bien mueble dentro del
inventario de la institucidon y darle alta, se debe cumplir previamente con los requisitos
establecidos en el presente reglamento referente a la identificacién y registro de bienes
muebles.

Articulo 20.—Alta de bienes muebles por compra. La Unidad Contable Financiera dara alta a
los bienes muebles que adquiera a través de un procedimiento de contratacidon administrativa
0 através de caja chica.

Articulo 21.—Alta de bienes por produccion propia. En caso de bienes producidos
internamente, el drea operativa que los elabore deberd hacer una estimacién de su valor y
vida util, con indicacién de sus caracteristicas, luego de lo cual debera comunicarlo a la Unidad
Contable Financiera a mas tardar un mes después de producido el bien, a efecto de que ésta
concrete el alta del bien.

Articulo 22.—Alta por aparicidn de bienes muebles dados de baja. Cuando apareciere un bien
mueble que anteriormente fue dado de baja, la Unidad Contable Financiera, previa valoracion
técnica realizada por un profesional calificado o la Unidad de Informatica, seglin corresponda,
deberd inventariarlo nuevamente y darle alta, salvo que se determine que es un bien en
desuso o en mal estado en cuyo caso se procedera a su destruccion o desmantelamiento, con
autorizacién de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 23.—Alta de bienes muebles por donacién. La Direccidn Ejecutiva autorizara el alta
de bienes muebles a titulo de donacidén, para lo cual se necesita el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Ofrecimiento escrito por parte del donante, con detalle del bien mueble a donar.

b) La Direccién Ejecutiva establecerd la conveniencia de recibir los bienes sugeridos por el
donante.

) La Unidad Contable Financiera realizara una estimacién econdmica del bien a recibir en

donacidn o gestionara el avallo respectivo ante la instancia que corresponda.

d) Aceptacién de la donacién por parte del ICAFE, previa recomendacién de la Direccién
Ejecutiva una vez que constate el cumplimiento de los requisitos a que se refieren los
anteriores incisos.

e) Tramites en Escritura Publica e inscripcion en el Registro Nacional realizados por la
Unidad de Asuntos Juridicos en los casos que corresponda.

Articulo 24.—Alta por reconstruccion de bienes muebles. La Unidad Contable Financiera
efectuard un alta a un bien mueble por reconstruccion cuando se haya confeccionado un
nuevo bien con partes utilizables de otros bienes, de acuerdo con lo establece en el articulo 30
de este reglamento. Para tal efecto, los técnicos que realizaron la reconstruccién deberan



hacer una estimacion de su valor y vida util, con indicacidn de sus caracteristicas, luego de lo
cual deberd comunicarlo a la Unidad Contable Financiera a mas tardar un mes después de
producido el bien, a efecto de que ésta concrete su alta.

Articulo 25.—Alta por reposicidon de bienes muebles. La Unidad Contable Financiera efectuara
un alta a un bien mueble por reposicion, cuando esta sea autorizada por la Direccidn Ejecutiva
sobre un bien que fue extraviado o sustraido a un funcionario, previo debida investigacion. El
bien repuesto debe ser de igual al bien extraviado o sustraido al funcionario.

CAPITULO VI
Baja de bienes muebles

Articulo 26.—Baja de un bien mueble. Para dar de baja un bien mueble del inventario, éste
debera encontrarse en alguno de los siguientes supuestos:

a) Haber sido autorizada su destruccién o desecho por ser declarado en desuso o mal
estado.
b) Haber sido autorizada su donacidén por ser declarado en desuso o mal estado, siempre

que cumpla con los requisitos de rango legal.

c) Haber sido autorizado su desmantelamiento por ser declarado inservible por
agotamiento, desuso, mal estado o no convenga al interés institucional.

d) Haberse demostrado su pérdida o extravio.
e) Haberse demostrado su hurto o robo.
g) Otras causas de extincién de bienes muebles autorizadas por ley.

Articulo 27.—Valoracion técnica para declarar bienes en mal estado o en desuso. La Unidad
Contable Financiera solicitard la valoracidn de los bienes en desuso o mal estado que reporten
las jefaturas, a los técnicos calificados que designen, para establecer aquellos que sean
susceptibles de destruccién, desecho o donaciodn.

Articulo 28.—Baja de bienes muebles por destruccion o desecho. Para dar de baja bienes
muebles por destruccidn o desecho se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de la baja del bien mueble por parte de la Unidad Contable Financiera, con
fundamento en una valoracién técnica por escrito e indicacion de la estimacién econdmica del
bien.

b) Autorizacidn de baja por parte de la Junta Directiva.

c) Una vez concedida la autorizacién de destruccion o desecho, la Unidad Contable

Financiera considerard, en el caso de electrodomésticos, equipo de computo u otros
suceddneos, las respectivas normas ambientales.



d) La Unidad Contable Financiera en conjunto con la Unidad de Asuntos Juridicos y la
Auditoria Interna, levantara un acta que reuna la siguiente informacién: nimero de activo,
descripcidn, autorizacidn de la Junta Directiva, destino final del bien, firma del encargado del
proceso de patrimonio y el Proveedor en caso que corresponda.

e) Para dar la baja del bien por destruccién o desecho en caso de un grupo numeroso de
activos la Unidad Contable Financiera coordinara con la Unidad de Contratacion Administrativa
la contratacion del servicio de traslado de chatarra o basura producida al depésito de desechos
respectivo.

Articulo 29.—Baja de bienes muebles por hurto o robo. Para dar de baja bienes
institucionales a causa de hurto o robo, la jefatura de la area operativa a cuyo cargo esté el
bien, deberd informar del posible hurto o robo en forma inmediata a la Unidad Contable
Financiera y al Organismo de Investigacion Judicial (OlJ), éste ultimo, cuando por el monto
proceda la denuncia. Realizado lo anterior previa investigacidn, una vez dictada y comunicada
la resolucién correspondiente por parte de la Direcciéon Ejecutiva, la Unidad Contable
Financiera ejecutara la baja respectiva.

Articulo 30.—Baja de bienes muebles por pérdida o extravio. Cuando por cualquier motivo un
funcionario extravie o pierda un bien que le fue asignado, informara por escrito de inmediato a
su jefatura, brindando las explicaciones del caso, quien previo analisis de la situacién tomara
las acciones necesarias dentro de un plazo de tres dias habiles a partir del dia siguiente a la
presentacion del escrito antes mencionado, a efectos de:

a) Informar a Direccién Ejecutiva lo acontecido a fin de que éste proceda a ordenar la
investigacion que permita determinar la responsabilidad correspondiente.

b) Remitir copia de lo actuado a la Unidad Contable Financiera, con indicacidon de las
caracteristicas y nimero de activo del bien.

c) En caso de bienes asegurados, deberd informarlo a la Unidad Contable Financiera, para
gue inicie el reclamo pertinente ante la entidad aseguradora.

Una vez realizado el procedimiento anterior y previo dictado y comunicacién de la resolucion
correspondiente por parte de la Direccidn Ejecutiva, la Unidad Contable Financiera procedera a
efectuar la baja del bien mueble.

Articulo 31.—Baja de bienes muebles por desmantelamiento y aprovechamiento de sus
partes. Se podra dar de baja por desmantelamiento toda maquinaria, mobiliario, equipo o
similares, cuyas partes utilizables se puedan aprovechar, previo cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Solicitud escrita al Director Ejecutivo por parte de la Jefatura que tiene a cargo el bien
mueble, que contenga una justificacion del desmantelamiento de bienes muebles y su
descripcidn, la cual tendra como fundamento el criterio de los técnicos respectivos.

b) El Director Ejecutivo valorara la peticidn, si la aprueba designara a la jefatura que
tendra a cargo el desmantelamiento.



) La jefatura designada, deberd coordinar con el técnico respectivo el proceso de
desmantelamiento y suscribird un informe en el que indique a la Unidad Contable Financiera
las partes utilizables y sujetas a inventario. En caso de que se haya reconstruido un bien,
informara lo propio a la Unidad Contable Financiera a fin de que se efectue su alta.

d) Traspaso de los bienes muebles a la Unidad Contable Financiera, cuando corresponda,
para que efectue la baja, en caso de que no estén en su custodia.

Las partes sobrantes no reutilizables se podran destruir, desechar o donar de conformidad con
lo establecido en la ley y en el presente Reglamento.

Articulo 32.—Baja de bienes muebles por venta, remate o por autorizacion legal. La venta,
remate o cualquier baja de bienes autorizada en la legislacion se sujetara al tramite
establecido en la Ley de Contratacidn Administrativa y su Reglamento y, una vez concluido, la
Unidad Contable Financiera aplicara la baja en el sistema informatico de bienes.

Articulo 33.—Baja de bienes muebles por donacidn. La Unidad Contable Financiera dispondra
la baja de los bienes muebles que el Instituto autorice donar de acuerdo con lo establecido en
las leyes que autorizan la donacidn, en este reglamento y con base en el acta que levantara al
momento de concretarla.

CAPITULO VII
Donacidn de bienes muebles

Articulo 34.—Bienes muebles susceptibles de ser donados. El Instituto podra donar bienes
muebles que se encuentren en desuso o mal estado y sin valor comercial. La distribucién de los
bienes que se donaran se hard en forma equitativa pero con preferencia a aquellas
instituciones publicas de zonas rurales o marginales. Lo anterior se realizarad siguiendo los
lineamientos legales aplicables para cada caso.

Articulo 35.—Del donatario. Podran ser donatarias las instituciones publicas, las instituciones
declaradas de interés publico, de interés social o sin fines de lucro, quienes deberan presentar,
entre otros documentos que se le podrian requerir, los siguientes:

a) Original o copia de la cédula de identidad del representante legal.
b) Copia de la personeria juridica.
) Certificacién de la cédula juridica de la institucién donataria.

Articulo 36.—Requisitos para la donacién de bienes. Para la donacién de bienes se debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de donaciéon de bienes muebles por parte del representante legal de la
entidad gestionante ante la Junta Directiva.

b) Avallo de bienes realizado por el érgano especializado el ICAFE o en su defecto el
avaluo de la Direccidon General de Tributacién Directa de acuerdo con el valor de mercado.



c) Lista de bienes susceptibles de ser donados con su descripcion, nimero de patrimonio y
valoracion contable, debidamente firmada por la Unidad Contable Financiera, previa
valoracion cuando corresponda.

d) Recomendacién de donacién por parte de la Unidad Contable Financiera ante la Junta
Directiva.
e) Autorizacidn de donacidn del bien mueble por parte de la Junta Directiva.

Articulo 37.—Entrega de los bienes a donar. La Unidad Contable Financiera realizara la
entrega fisica de los bienes cuya donacién se haya autorizado. Este acto tendra lugar en
principio, en el espacio fisico donde se almacenan esos activos y participaran la Unidad
Contable Financiera, de Asuntos Juridicos y la Auditoria Interna, quienes tendran a mano los
siguientes documentos:

a) Copia del acuerdo de la Junta Directiva que autoriza la donacidn.
b) Copia de la nota de solicitud de donacién de la entidad beneficiaria
c) Certificacion Registral que demuestre la inscripcion del bien donado a favor de la

institucion beneficiaria; cuando corresponda.
d) Acta de entrega y recibo de los bienes muebles a donar.

Articulo 38.—Acta de donacidn. La Unidad Contable Financiera suscribird un acta de entregay
recibo de los bienes a donar, en la que se indicara: fecha, lugar y hora, nimero de sesidn de la
Junta Directiva en el que se aprueba la donacidn, nombre de la entidad beneficiaria, nombre,
numero de cédula y demas calidades del representante legal de la entidad beneficiaria o de la
persona autorizada para recibir los bienes, listado de los bienes muebles a donar, y la
advertencia de informar sobre el destino y beneficio del bien. Asimismo, debera ser firmada
por el representante legal de la entidad que recibe los bienes o de la persona autorizada para
esos efectos, el representante de la Unidad Contable Financiera, de Asuntos Juridicos y la
Auditoria Interna. Del acta de donacidn se entregara una copia al puesto de Seguridad que
corresponda para efectos de constancia de salida de bienes de las instalaciones del Instituto.

Articulo 39.—Deber de informar. La institucion beneficiada con la donacién, debera
comunicar a la Unidad Contable Financiera en un plazo no mayor de treinta dias naturales,
contados a partir del acto de entrega de la donacidn, un detalle del beneficio o destino final de
los bienes recibidos. En caso de no hacerlo, no se le tomara en cuenta en futuras donaciones.

CAPITULO VIII
Traslado de bienes muebles

Articulo 40.—Traslado de bienes muebles entre areas operativas. Los traslados de bienes
muebles que se efectlen entre dreas operativas quedaran consignados en el formulario fisico
u electrdnico respectivo, el que debera contener el nombre y autorizacidon de la jefatura que
traspasa y de la unidad donde ingresa el bien, debiéndose remitir de inmediato a la Unidad
Contable Financiera el citado formulario para los controles propios de esa dependencia.



Articulo 41.—Traslado de bienes muebles fuera de la Institucién. En caso de que los bienes
muebles propiedad del Instituto deban trasladarse fuera de su sede central o de una oficina
regional, la jefatura de la unidad responsable del bien completara el formulario (orden de
salida) correspondiente, la que confeccionard, en el caso de oficinas regionales, en tres tantos:
uno para quien recibe el bien, otro para la oficina regional y la otro para la Unidad Contable
Financiera. En los casos de la sede central se elaborara en cuatro tantos, que incluye uno mas
para el oficial de seguridad. Cuando el bien mueble retorne a la Institucién, la jefatura
responsable debera actualizar la ubicacién del bien mueble en el sistema informatico
disponible para tal efecto y debe comunicarlo de inmediato, por medio correo electrdnico, a la
Unidad Contable Financiera, para su informacion.

CAPITULO IX
Permiso de uso, arrendamiento y préstamo de bienes muebles

Articulo 42.—Permiso de uso, arrendamiento y préstamo de bienes muebles. El permiso de
uso, arrendamiento y préstamo de bienes muebles, se regird por lo dispuesto en la Ley de
Contratacién Administrativa y su Reglamento, entre otra normativa atinente.

Articulo 43.—Ingreso y egreso de bienes muebles alquilados, en préstamo y permiso de uso.
Los bienes que ingresen a las instalaciones del Instituto en arriendo, préstamo o permiso de
uso deben ser reportados inmediata y obligatoriamente por la Jefatura responsable de su
fiscalizacién a la Unidad Contable Financiera, con el propdsito de registrar su permanencia y
llevar el control respectivo para su posterior salida de la Institucién.

Articulo 44.—Prohibicion de prestar bienes muebles asignados a custodia de los
funcionarios. Ningun funcionario del ICAFE, puede dar en préstamo un bien mueble
propiedad del ICAFE, salvo que cuente con el contrato o convenio de préstamo debidamente
autorizado por el Director Ejecutivo. Unicamente se podra dar en préstamo bienes muebles
que no estén siendo usados por los funcionarios del ICAFE, y queda prohibido dar prioridad a
un tercero en el uso de un bien publico requerido para ejecutar la gestién institucional.

CAPITULO X
Ingreso de bienes muebles de dominio personal del funcionario

Articulo 45.—Ingreso de bienes muebles personales. Aquellos equipos, mobiliario, obras de
arte, maquinaria, herramientas y otros de condiciones similares propiedad de los funcionarios,
gue ingresen o permanezcan en las instalaciones del Instituto, deben reportarse a la Unidad
Contable Financiera y contar con la aprobacién de la jefatura correspondiente. Su egreso de la
Institucidon se concretard mediante nota visada por la jefatura inmediata dirigida a la Unidad
Contable Financiera y al Oficial de Seguridad, en estos casos el Instituto, no asumira
responsabilidad alguna frente a los propietarios por la pérdida, hurto, dafos, deterioro u otras
circunstancias que puedan afectar esos bienes.



CAPITULO XI
Reparacion de bienes muebles

Articulo 46.—Reparacion de bienes muebles. Cuando un bien mueble requiera reparacion, la
jefatura responsable, debera evaluar la cuantia de la reparacién de manera tal, que si el costo
no sobrepasa el monto de adelanto maximo estipulado en el Reglamento de Caja Chica, la
contratacién de la reparacidén se podra realizar segun lo establecido en el reglamento anterior.
Caso contrario tramitara conforme a la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.
En lo relativo al equipo de computo, ademas se debera contar con el visto bueno de la Jefatura
de la Unidad Informatica.

Articulo 47.—Valoracion costo-beneficio. Con el fin de determinar la viabilidad de la
reparacion del bien mueble reportado, la jefatura encargada de la reparacion del bien mueble
consultara en el mercado para establecer el costo aproximado de la reparacion y si éste excede
el 60% del valor del bien en el mercado se considerard en desuso y se seguird el tramite
dispuesto para darle de baja, salvo que técnicamente se justifique la reparacién del bien
mueble o este sea indispensable, a juicio de la Direccién Ejecutiva. Tratandose de equipo de
computo, esta justificacion debera hacerla la Unidad de Informatica.

Articulo 48.—Salida de bienes muebles por reparacién. Cuando los bienes muebles a reparar
deban salir temporalmente de la institucidn, se deberd actuar conforme al articulo 40 de este
reglamento.

Articulo 49.—Recibido conforme de un bien mueble reparado. Una vez reparado el bien
mueble, la Jefatura responsable debera actualizar la ubicacidon del bien mueble en el sistema
informatico disponible para tal efecto y debe comunicarlo de inmediato, por medio correo
electrénico, a la Unidad Contable Financiera y la Unidad de Contratacion Administrativa
cuando corresponda, para su informacion.

CAPITULO XII
Responsabilidad y sanciones de los funcionarios

Articulo 50.—Responsabilidad. De conformidad con lo dispuesto en materia de
responsabilidad disciplinaria, civil y penal en la Ley General de Control Interno, N2 8292, Ley
Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N2 8422, Ley General de
la Administracidn Publica N2 6227, los jefes y usuarios seran responsables por la pérdida, dafo
y uso de los bienes muebles a su cargo o por el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente reglamento, salvo que se trate del deterioro natural o de otra
causa justificada. Dichas personas estan obligadas a usar correctamente los bienes publicos
que tienen a su cargo y conservarlos adecuadamente, asi como a gestionar el mantenimiento
cuando se requiera.



Articulo 51.—Deber de los funcionarios. Es deber de todo funcionario colaborar con la Unidad
Contable Financiera, brindando toda informacién relacionada con el uso, registro y control de
los bienes muebles.

Articulo 52.—Reposicion de bienes muebles. Si luego de un proceso administrativo instaurado
al efecto, se determina que un funcionario es responsable por pérdida, extravio, hurto o robo
de un bien mueble que le habia sido asignado, este debera restituirlo o realizar el pago segun
el valor de reposicién del bien, previa resolucion de la Direccién Ejecutiva que asi lo establezca.

Articulo 53.—Sanciones aplicables. Las jefaturas, usuarios, funcionarios de la Unidad Contable
Financiera y funcionarios en general, que incumplan las obligaciones y deberes contenidos en
este reglamento, seran sancionados de acuerdo con las disposiciones disciplinarias aplicables,
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pueda derivarse.

CAPITULO Xl
Excepciones

Articulo 54.—Vehiculos. Se exceptua de lo dispuesto en esta normativa lo relativo al uso de
todos los vehiculos propiedad del Instituto de uso general y discrecional, por estar bajo la
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y Servicios Administrativos y regulados
por el correspondiente reglamento. En lo correspondiente a la identificacion, registro,
asignacion y reparacion, entre otros, de los vehiculos, se estara sujeto a lo dispuesto por este
reglamento.

Articulo 55.—Material bibliografico. También se exceptuan de estas disposiciones los libros,
folletos, diccionarios, manuales técnicos y demads material bibliografico especifico propiedad
del Instituto, lo que esta a cargo de la Biblioteca y es regulado por su propia reglamentacion.

Articulo 56.—Software. En materia de software se aplicaran las politicas y directrices que al
efecto defina la Unidad Informatica aprobadas por la Direccién Ejecutiva. En lo
correspondiente al registro, se estara sujeto a lo dispuesto a este reglamento.

CAPITULO XIV
Disposiciones finales

Articulo 57.— Casos no previstos en este reglamento. Los casos no previstos en este
reglamento se resolveran conforme a la Ley 2762 sobre el Régimen de Relaciones entre
Productores, Beneficiadores y Exportadores de Café; la Ley General de la Administracion
Pdblica, Ley General de Control Interno, Ley de la Contratacién Administrativa y su
Reglamento, Las normas de control interno para el Sector Publico y demas normativa en lo
gue resulte aplicable y de conformidad con la jurisprudencia administrativa y judicial que se
emita y complemente sobre la materia de regulacidon de bienes muebles de la Administracion
Publica.

Articulo 58 .—Vigencia. Acordado por la Junta Directiva en la Sesidon No. 1845 del 04 de Agosto
de 2010.



